Organizac¢ni rad Gymnazia Jana Keplera, Parléfova 2, Praha 6

1. Zakladni ustanoveni

1.

Skola jako ptispévkova organizace MHMP je pravnickou osobou. Hlavni el
a predmét Cinnosti, statutarni organ, vymezeni majetku, majetkovych prav, doplitkové
¢innosti a doba, na kterou je organizace zfizovana, je vymezen ve Zfizovaci listiné
z 30. 4. 2005. Je zarazena do sit¢ skol a Skolskych zafizeni. Jeji ¢innost vychazi
z platné legislativy, zejména ze Zakona ¢. 561/2004 Sb., o0 pfedSkolnim, zakladnim,
sttednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), Vv platném znéni
a Zédkona ¢. 563/2004 Sb., o0 pedagogickych pracovnicich, V platném znéni,
a provadécich predpisii, zejména vyhlasky o stfednim vzdélavani, pracovniho fadu pro
pracovniky $kol, v platném znéni, s ptihlédnutim K provoznim podminkam skoly atd.

Organiza¢ni fdd Gymnazia Jana Keplera stanovi zasady cCinnosti afizeni Skoly,

organiza¢ni strukturu aukoly jednotlivych tusekl, rozsah pravomoci, povinnosti
a odpovédnosti vedoucich pracovnikt a dalSich zaméstnancu skoly.

II. VSeobecna ¢ast

1. Povinnosti a prava zaméstnancli jsou upravena podrobné obecné zavaznou legislativou
Ceské republiky. Kromé toho jsou zaméstnanci povinni zejména:

- Ttidit se pfi své praci legislativnimi normami platnymi pro stfedni Skoly, zejména
vyhlaskou o stiednich Skolach a pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky
kol v ptasobnosti MSMT CR,

- dodrzovat pracovni kazen a pracovni dobu,

- dodrzovat piedpisy BOZP a PO,

- chranit majetek Skoly a fadn¢ zachdzet s inventarem,
- respektovat platné vnitini normy skoly,

- plnit pokyny feditele Skoly a ostatnich vedoucich pracovnikil.

2. Zaméstnanci jsou dale opravnéni zejména:

vyuZivat prav zameéstnanci jak to stanovi platné zdkonné normy (napt. FKSP atd.).

I11. Zasady Fizeni Skoly

1.

2.

Kompetence statutarniho organu jsou dany obecné platnymi pravnimi piedpisy,
ziizovaci listinou Skoly azavaznymi instrukcemi MHMP K fizeni piispévkovych
organizaci.

K zajisténi ftizeni Skoly feditel Skoly organizuje porady vedeni, provozni porady
pedagogickych pracovnikl a provozni porady nepedagogickych pracovniki, porady
viech zaméstnanci $koly, pedagogické rady a porady predmétovych komisi. Reditel
Skoly spolupracuje s organizaci, kterd zastupuje rodice zakt Skoly (Unie rodi¢ii). Po
ustaveni Skolské rady feditel Skoly vytvari podminky pro jeji praci a plni ukoly, které
mu urcuje Zékon €. 561/2004 Sb.

Kazdy zaméstnanec je fizen bezprostfedné nadfizenym vedoucim zaméstnancem (dle
charakteru vykondvané prace) aje mu za svou c¢innost odpovédny. Na tohoto
vedouciho pracovnika se obraci se svymi dotazy, ndvrhy, ndméty apod.



4. Povinnosti vedouciho zaméstnance je zadavat tukoly, planovat, koordinovat
a organizovat praci zaméstnancu, provadét kontrolu prace podtizenych a podilet se na
hodnocenti jejich prace.

5. Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen neprodlené hlasit nejbliz§imu nadiizenému nebo
jinému kompetentnimu vedoucimu pracovnikovi skutecnosti, které nasvédcuji tomu,
ze dochazi Kk poruseni platné legislativy (vCetné vnitinich smérnic). Vedouci
zamé&stnanec je povinen neprodlené zjednat napravu. Neni-li to v jeho kompetenci ¢i
moznostech, informuje vedeni skoly.

IV. Vedouci pracovnici §koly
1. Jifi Rizicka — feditel Skoly -
potvrzen ve funkci v souladu se zakonem ¢. 472/2011 Sb., kterym se méni zakon ¢. 561/2004

Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném ajiném vzdélavani (Skolsky
zakon), ve znéni pozdé&jsich piedpist, ktery nabyl G¢innosti dnem 15. 5. 2018.

V souvislosti s vykonem vefejné funkce senatora Senatu Parlamentu Ceské republiky uvolnén
z funkce feditele Skoly na obdobi vykonu vetejné funkce.

2. Ivana Landsingerova — statutarni zastupkyné reditele povéfena Fizenim Skoly

jmenovana do funkce feditelem Skoly 26. 8. 2013 s platnosti od 1. 9. 2013 apo dobu
nepiitomnosti Jiftho Ruazicky v souvislosti s vykonem vefejné funkce povérena Usnesenim
Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 1069 ze dne 15. 5. 2018 fizenim $koly.

Na zéklad¢ zékona ¢.561/2004Sb., Skolu fidi, jmenuje a odvolava své zastupce, odpovida za
plnéni ucebnich plant a ucebnich osnov, za pedagogickou troven vychovné vzdélavaci prace
Skoly, za efektivni vyuzivani svéfenych hospodarskych prostiedkli. Kontroluje praci
pedagogickych i ostatnich pracovnikli a studijni vysledky zakt. Odpovida za zpracovani
a zptistupnéni vyrocni zpravy 0 ¢innosti Skoly a hospodatfeni Skoly a informaci, stiZnosti,
podnéti @ oznameni.

Reditel $koly rozhoduje mimo jiné o pfijeti ke studiu, 0 pfiznani aodnéti stipendia,
0 podminéném vylouceni ze studia, 0 vylouceni ze studia, 0 zadosti 0 prestup. Reditel skoly
mize podle potieb apodminek upravit vychovné vzdélavaci proces Skoly Vrozsahu
stanoveném ucebnim planem. Planuje, koordinuje a kontroluje praci skoly Vroviné
hospodatskeé, pedagogické, vychovné, jedna s mimoskolnimi institucemi arodici, ftidi
personalni praci a praci predmétovych komisi. v oblasti vyuovaciho procesu sleduje a tidi
praci ve vSech tfidach v Ceském jazyce, humanitnich pfedmétech, predmétech spoleenskych
véd a estetické vychovy a v ptibuznych volitelnych predmétech.

Udaje 0 tom, proti kterym rozhodnutim feditele je piipustné odvolani, ke kterému organu,
v jaké lhaté¢ akde lze odvolani podat se tidi piislusnymi, Vv kancelafi Skoly dostupnymi
ptedpisy uvedenymi nize.

O funkce zastupce Feditele se déli ve smyslu tivazku:
3. Marcela Grabmiillerova — zastupkyné reditele pro pedagogické zaleZitosti —
jmenovana do funkce 25. 8.2018 s platnosti od 1. 9. 2018.

V oblasti vyucovaciho procesu sleduje aftidi praci ve vSech tfidach Vv cizich jazycich
a ptibuznych volitelnych predmétech.

Zodpovida ptedevsim za:

- GDPR — povétenec pro ochranu osobnich udaji,



- personalni agendu Vv souladu s GDPR — podklady zaméstnancii pro pracovné pravni
vztah,

- spravné vedeni zakladni pedagogické dokumentace - tfidni knihy, tfidni vykazy, klas.
archy resp. zapis znamek studentd, omluvné listy, evidence kontrolnich zkousek,

- organizace prestupovych zkousek,

- evidence osvobozeni z TV,

- organizaci zahrani¢nich navstév na skole,

- spolupodili se na organizaci pfijimaciho fizeni,

- spolupodili se na organizaci akci Skoly.

4. RNDr. Jan Turnovsky - zastupce feditele pro personalni agendu —
jmenovan do funkce feditelem skoly 30. 6. 2005 s platnosti od 1. 8. 2005.

Vv oblasti vyucovaciho procesu sleduje a fidi praci ve vSech téidach v biologii, chemii, fyzice
a ptibuznych volitelnych predmétech. Vede a zodpovida za evidenci zakt vSech tiid. Dohlizi
na agendu PaM, smlouvy, dovolené, studijni volno uciteli.

Daéle zodpovida piredevsim za:
- personalni agendu, smlouvy, dovolené,

- zastupovani V rozsahu statutdrniho zastupce - V nepfitomnosti statutdrni zastupkyné
povétené fizeni Skoly ji zastupuje v plném rozsahu pravomoci a povinnosti s vyjimkou
ekonomickych, persondlnich (navdzani a rozvazani pracovniho poméru) a mzdovych
rozhodnuti.

- vykazy, statistiky, tiskopisy, oblast povinné dokumentace Skoly,

- organizace a prub&h maturit a pfijimacich zkousek,

- evidenci z&ki a matriku Skoly.

5. Tomas Kupka - zastupce Feditele pro provozni zaleZitosti -
jmenovan do funkce feditelem Skoly 30. 6. 2005 s platnosti od 1. 8. 2005.

Vv oblasti vyucovaciho procesu sleduje aftidi praci ve vSech tfidach v télesné vychoveé
asportu, ICT amatematice, zodpovida za ftizeni problematiky BOZP, PO a hygieny,
koordinuje ¢innosti zajiSt'ujici ochranu obyvatelstva za mimotfadnych situaci. Koordinuje
pronajmy sportovnich prostor Skoly a zodpovidd za provoz budov GJK a stravovani zakua
Skoly.

Dale zodpovida za:
- rozvrh, suplovani,
- registr smluv.

Kontroluje a fidi:
- denni provoz skoly,
- praci skolnika, udrzbaie, topice a hospodarky Skoly v oblasti spravy budov,
6. Barbora Semeradova - vychovna poradkyné a Skolni psycholozka

PIni funkci vychovné poradkyné na Skole, koordinuje praci se zaky se specialnimi

vzdélavacimi potfebami i S zaky mimotadné nadanymi, poskytuje odbornou pomoc zakim pfi

3



vyhledavani vhodnych stylti uceni, spolupracuje s uciteli pii stanoveni vhodnych metod prace.
Poskytuje intervenci u zaku se specifickymi poruchami uceni a chovani, koordinuje feseni
problémovych situaci, ptfipravuje a vyhodnocuje dotaznikova Setieni a profesiogramy tykajici
se oblasti vychovy a u€eni. Organizuje rtizné vychovné akce.

Naplni jeji prace V oblasti Skolni psycholozky je pfedevSim provadéni komplexni
psychologické diagnostiky a naroéného psychologického poradenstvi pii feSeni problémil ve
vyvoji a vzdélavani déti, zakt a studentli ve Skole a v rodin€. Sleduje zadky se specidlnimi
vzdélavacimi potiebami 1zakti problémovych, participuje na upravach jejich uciva,
odhalovani Sikany, projeva diskriminace, nepratelstvi nebo nasili a jinych negativnich jevii na
Skole. Spolupracuje s PPP, plni funkci $kolniho metodika prevence.

Vykonava funkci poradce pro studium na VS apomihd studentim s kompletaci
dokumentace pozadované Ceskymi i zahrani¢nimi vysokymi $kolami. Plsobi jako karierovy
poradce. Eviduje statistiku pfijatych absolventi na VS.

7. Eva Kaslova - acetni Skoly

Ridi akontroluje praci zaméstnancti na Useku ekonomiky ahospodafeni s majetkem
(pokladni, hospodarka skoly Vv oblasti administrativni a ekonomické), pfipravuje podklady pro
tvorbu regulativli na tseku hospodafeni a spravy majetku, plni ukoly spravce rozpoctu
a hlavni uc¢etni. Zpracovava zpravy 0 hospodareni skoly, sleduje rozpocet, zpracovava ucetni
a mzdové rozbory.

Dale zodpovida za:
- zpracovani agendy na Gseku ekonomiky a hospodateni s majetkem,
- ucetnictvi Skoly — ucty, faktury, platby v hotovosti,
- mzdovou agendu,
- Uctovani doplnkové ¢innosti GJK,
- spravné Cerpani FKSP a dalsich fondd,
- fizeni a kontrolu vedouci uklizecek.
8. Monika Priplatova - hospodai'ka $koly
Do kompetence hospodaiky Skoly spada zejména:

- evidence majetku, inventarizace, evidence sbirek,

objednavky, nakupy,

- pokladna, proplaceni uctt a cestovnich piikazi,

- hospodarské smlouvy, smlouvy obecné,

- administrace spravniho fizeni, opisy vysvédceni,

- pfijem a evidence piihlasek v ramci pfijimaciho fizeni, zpracovani dokumentace,
- Cipové karty — dobijent,

- posta, elektronicka posta, Casopisy, denni tisk,

- datova schranka,

- pojisténi zakd, pojisténi budovy,

- archiv.



9. FrantiSek Simorda - spravce potitatové sité
Zodpovida predevsim za:
- chod a rozvoj pocitacové sit¢,

- provoz systému pro administrativu Skoly — Bakalafi,

prace s daty uchazeci 0 studium v ramci pfijimaciho fizeni,

provoz a rozvoj komunika¢nich a audiovizualnich prostiedku (internet, dataprojektory
apod.),

- systémy kopirovani, vstupi, zabezpecovaciho zafizeni.

10. Vedenim zaméstnancii a koordinaci ¢innosti na svéteném Useku jsou dale povéteni
vedouci pfedmétovych komisi a jednotlivi pracovnici, jejichz ukoly jsou vymezeny
naplni prace, ro¢nim planem préce Skoly a mési¢nimi plany.

V. Poradni organy reditele $koly

Zékladnim poradnim organem feditele Skoly je Pedagogicka rada. Je slozena ze vsech
pedagogickych pracovnikli Skoly. Projednava predevsim plan prace Skoly, vyro¢ni zpravu
0 ¢innosti a hospodateni Skoly, hodnoti a sleduje prospéch a chovani zaki atd.

VI. Pedagogicky tsek a metodické organy

1. Na pedagogickém tuseku pracuji uclitelé, z nichz néktefi zastavaji na zdkladé povéteni
feditelem Skoly téz funkci tfidniho ucitele. Ucitelé se kromé platné skolské legislativy tidi
zejména vnitinim faddem Skoly a klasifikacnim faddem, ostatnimi vnitinimi smérnicemi
a pokyny vedoucich pracovniki Skoly.

2. Pro rozvoj metodické prace, dalSiho vzdélavani uciteli, koordinaci soutézi a dalsi tkoly
Vv oblasti pedagogického procesu jsou ustaveny predméetové komise

3. v ¢ele PK stoji predseda PK, ktery koordinuje praci ¢leni komise a zadava a kontroluje
plnéni tkoll dle plant prace, podili se na hodnoceni pracovnikil.

4. Podle platnych resortnich predpisit ve Skole dale plsobi koordinatofi prevence socidlné
patologickych jevli,, koordinatofi environmentalni vychovy, metodici ICT atd. Témito
funkcemi jsou povéfovani jednotlivi ucitelé feditelem Skoly.

6. k zajisténi dalsiho vzdélavani zaméstnanct je vyuzivana nabidka vzdélavacich spole¢nosti,
pfipadné jsou organizovany vzdélavaci akce, pedagogické seminare, dilny vlastnimi silami.

VI1. Ekonomicko - hospodaisky usek

1. Uéetni 8koly je podiizena ptimo fediteli $koly a plni &astecné ukoly vedouciho pracovnika
(viz vySe). Spolupracuje se zastupci fteditele, zejména se zastupcem pro personalni
a mzdovou agendu a s pokladni.

2. Uketni zodpovida za spravné vedeni Gletni agendy dle platnych piedpisii, piipravuje
podklady pro zfizovatele, ptipadné dalsi opravnéné instituce. Dle jejich pokynl se pracuje
téZ na useku spravy majetku.

3. Pokladni zodpovidd za vedeni pokladni agendy podle platnych ptedpisii, ptipravuje
podklady pro ucetni.



4. Spravu mistnosti Skoly, sbirek ucebnich pomitcek a didaktické techniky, kotelny, dilny
apod. provadéji zaméstnanci Skoly na zékladé pracovni napln€ (zejména provozni
pracovnici) nebo povéteni feditelem Skoly (zejména pedagogiéti pracovnici). Pi této praci
respektuji pokyny vedoucich pracovnikil, zejména ekonomky $koly.

VII. Provozni usek

1. Provozni tusek je fizen podle pracovist zastupci feditele, pfipadné dalSimi vedoucimi
pracovniky

2. Na provoznim tuseku pracuje Skolnik, topi¢, udrzbat a uklizeCky. Tito zaméstnanci se pfi
praci fidi zejména pracovni naplni, rozvrhem pracovni doby, planem prace a pokyny
pfislusnych vedoucich pracovniki.

VIII. Zavérecna ustanoveni

1. Na tento organiza¢ni tad navazuji dal$i vnitini smérnice Skoly (dle platné legislativy
a potteb fizeni organizace).

2. Tento organizacni fad vstupuje v platnost ke dni 1. 9. 2018 a upravuje totozny dokument
z1.9.2015

Priloha:

Prehled nejdulezitéjSich predpisu, ktervmi se Skola ridi pri své ¢innosti:

Zékon ¢.561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys§im a jiném vzdélavani a ptislusnymi
provadécimi predpisy, zejména Vyhlaskou ¢.177/2009 Sb. 0 ukoncovani studia maturitni zkouskou, Vyhlaskou
¢.73/2005 Sb. 0 vzdélavani mimofadné nadanych student

Zakon ¢. 563/2004 Sb., 0 pedagogickych pracovnicich

Natizeni vlady ¢.689/2004 Sb., 0 soustavé oborl vzdélani v zakladnim a stifednim vzdélavani
Zakon ¢.76/1978 Sb., 0 skolskych zafizenich

Zakon ¢.500/2004 Sb., 0 spravnim fizeni

Zéakon ¢.106/1999 Sb., 0 svobodném piistupu K informacim

Zéakon ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi v platném znéni

Zakon ¢. 101/2000 Sb. 0 ochrang osobnich udaji v platném znéni

Zéakon ¢. 143/1992 Sb. o platu a odméné za pracovni pohotovost V rozpoétovych a nékterych dalsich
organizacich a organech Vv platném znéni

Zakon ¢. 89/2012 Sb. ob¢ansky zakonik v platném znéni

Vyhlaska MSMT CR ¢.671/2004 Sb., kterou se stanovi podrobnosti 0 organizaci piijimaciho fizeni ke
vzdélavani ve stiednich Skolach

Vyhlaska MSMT CR &.12/2005 Sb. 0 podminkach uznani rovnocennosti a nostrifikace vysvédéeni vydanych
zahrani¢nimi $kolami

Vyhlaska MSMT CR ¢.13/2005 Sb. 0 stiednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi

Vyhlaska MSMT CR ¢.15/2005 Sb., kterou se stanovi naleZitosti dlouhodobych zamértl, vyroénich zprav
a vlastniho hodnoceni skoly

Vyhlaska MSMT CR ¢€.16/2005 Sb. 0 organizaci $kolniho roku
Vyhlaska MSMT CR ¢.48/2005 Sb. 0 zakladnim vzd&lavani a nékterych néaleZitostech plnéni §kolni dochazky

6



Natizeni vlady CR ¢. 75/2005 Sb., 0 stanoveni rozsahu p¥imé vyuéovaci, piimé vychovné, piimé specialné
pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické ¢innosti pedagogickych pracovnikt

A dale vnitini piedpisy GJK tykajici se zejména HBP, klasifikace, komisionalnich zkousek, pracovni doby atd.

Vsechny uvedené pravni predpisy, jakoZ i dalsi pouzivané pravni predpisy jsou piistupné na internetu. Uvedené
materialy jsou na vyZzadani pfedem dostupné i v kancelafi Skoly v pracovni dny v dobé 8:30 — 15:30.

Informace a dalsi materialy, které si zajemce vyzada, mtze Skola na zadost zkopirovat.
Poplatek Cini 2,- K¢ za kopii formatu A4, ptipadn¢ jeden vystup z tiskarny. Vedle poplatku za
kopie miize feditel Skoly rozhodnout 0 thradé nékladd spojenych s vyhledavanim informaci,
opatfenim technickych nosici dat asodeslanim informaci zadateli. Pro potieby tohoto
sazebniku se za skutecné vzniklé néklady povazuje:

- prumérny mzdovy ndklad ptislusného pracovnika — teditel a zastupci 350,- K¢/hod.
administrativni pracovnik 200,- K¢/hod.,

- postovné — podle platnych sazeb Ceské posty, pifpadné dalsich organizaci
zajist'ujicich doruceni zasilky.
Vyse uvedené Udaje jsou zvetrejnény na zakladé zdkona ¢€.106/1999 Sb., 0 svobodném
ptistupu K informacim.

V Praze 1. 8. 2018 Ivana Landsingerova

povétend fizenim Skoly



